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Si ya tienes creada una cuenta en Mendeley y no puedes unirte al grupo Institucional de la Universidad Pablo de 




Recuerda la metodología del curso 
* Recuerda leer y repasar la metodología del curso y seguir los pasos que se explican en la guía. 
* El Foro "Competencia Digital: dudas y consultas" está para resolver tus dudas ¡Utilízalo! 
* La Encuesta de satisfacción nos ayuda a mejorar, rellénala y tendrás disponible la Evaluación final 
* Para la Evaluación final consulta la información disponible en la guía del curso. 
  
 





¿Qué es Mendeley? 
 




• Utilizar  
  
 




Este software es gratuito y solo necesita registrarse. Incluye una versión web y otra de escritorio (que se 
sincronizan). Es posible utilizarlo en todos los tipos de plataformas (Win/Mac/Linux/Mobile) 
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Cómo crear una cuenta institucional en Mendeley 
 
Aunque es gratuito, la Universidad Pablo de Olavide permite crearte una cuenta institucional, que tiene como ventaja 
el disponer de una mayor capacidad de almacenamiento y poder crear grupos privados con más miembros. 
Solo necesitas usar tu cuenta de correo UPO en el registro para pasar a pertenecer al grupo Universidad Pablo 
de Olavide. 
Para crear una cuenta en Mendeley hay que acceder a la siguiente dirección: www.mendeley.com y pulsar el botón 
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Mendeley  Reference Manager 
Versión escritorio de Mendeley 
Una vez creada la cuenta, el primer paso que nos ofrece Mendeley es la descarga de su gestor de referencias 
"Library". La instalación del gestor de referencias permite manejar la base de datos desde el pc, incluso descargar al 
pc los documentos correspondientes a cada referencia y trabajar con ellos. 
En  www.mendeley.com/download-reference-manager encontrarás la opción de descargar "Mendeley Reference 
Manager" 
Descargas y ejecutas el archivo que se abre automáticamente. A continuación, se instala la aplicación en el ordenador 
automáticamente, con el icono de Mendeley en el escritorio. 
Esta es la estructura de la pantalla de Mendeley Desktop: 
1. Índice con el contenido estructurado en My Library (Mi biblioteca) organizada por carpetas, contenido de los 
grupos, etiquetas, etc.) (1) 
2. Visualización de las referencias en formato breve. (2) 
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Mendeley web  
Mendeley web 
Una vez entramos en nuestra cuenta de Mendeley web encontramos una variedad de funcionalidades distribuidas en 
las siguientes pestañas: 
 
Library 
Library versión web es una réplica de la versión escritorio. Desde Library puedes añadir documentos, descargarlos y 











Desde la opción Groups puedo ver a los grupos a los que pertenezco, acceder a ellos, ver las invitaciones pendientes 






Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide - Formación en Competencia Digital                      




Desde la opción Search puedes buscar documentos en el catálogo online de Mendeley (papers), localizar personas 
(people), grupos de nuestro interés (groups). 
 
Introduce las palabras clave en el buscador, selecciona si estás buscando artículos, personas o grupos. Aparecerá la 
lista de resultados, en la parte superior izquierda se indican el número de resultados totales. Una vez que encuentres 













Sincronizar ambas versiones 
Esta función nos permite acceder a nuestros PDFs desde cualquier parte sincronizando la web con el Reference 
Manager del escritorio y viceversa. Por lo general la sincronización es automática, pero para estar seguro siempre 
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Añadir documentos a Mendeley 
¿Cómo podemos añadir documentos y referencias a Mendeley? 
 
 
Aunque existen varias formas de añadir documentos a Mendeley a continuación vamos a enseñaros las más 




Podemos añadir referencias de forma manual tanto desde la versión local (Mendeley Reference Manager) 
como desde la versión web en +Add new, Add entry manually. Aparece un formulario para introducir los datos de la 
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2. Botón Save to Mendeley 
 
Incluir este botón en la barra de marcadores del navegador o mediante una extensión del navegador te permite 
importar directamente a Mendeley las referencias desde bases de datos, catálogos, portales de revistas y otros 
recursos de información (Wiley, ACM , Google Scholar y muchos más) 





Ejemplos de obtener la referencia con "Save to Mendeley": 
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3. Importar desde Bases de datos  
 
Existen dos formas de exportación: directa o indirecta 
Exportación directa 
Algunas bases de datos nos permiten la exportación directa de referencias, como es el caso de Scopus  
  
 





Desde otras bases de datos: creación de un archivo Ris o BibTex 
Desde otras bases de datos, como CSIC, Dialnet, Ebscohost, Jstor, Ovid, ProQuest, etc. el procedimiento es 
el siguiente: 
1. Seleccionas un conjunto de resultados. 
2. Eliges una forma de exportar. 
3. Creas un archivo RIS o BibTex que se guardará en el ordendor. 
4. Importas desde Add new > Import library > RIS o BibTex. 
Veamos algunos ejemplos...  
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 4. Desde tu PC 
  
Puedes incorporar a la biblioteca Mendeley todos los PDF que hay en el PC, con un simple gesto de arrastrar el 
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+ info: Añadir documentos a Mendeley 
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Utilizar las referencias de Mendeley 
Cómo insertar citas y crear bibliografías 
 
Con Mendeley podemos insertar citas y crear la bibliografía en cualquier documento de manera rápida y sencilla. 
 
Para ello debes descargar Mendeley Cite. Mendeley Cite es compatible con Microsoft Office 365, Microsoft Word 2016 
y posteriores, y con la app Microsoft Word para iPad. Si usas una versión anterior de Word, puedes usar Mendeley 
Citation Plugin para Word disponible con Mendeley Desktop. 
 




Insertar y crear bibliografía en Word 
 
Insertar Mendeley Cite for Microsoft Word 
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Insertar citas en Word 
 
Mendeley Cite permite su uso sin necesidad de tener abierto Mendeley Reference Manager. 
Al pichar sobre Mendeley Cite, se abrirá una ventana en la parte derecha de la pantalla. En esta ventana aparecerán 
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En esta ventana también podrás cambiar el estilo de las citas pinchando en "Citation Style". Si el estilo de cita que 
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Crear bibliografía en Word 
 











Exportando referencias desde Mendeley Reference Manager 
 
Puedes importar todas tus referencias desde Mendeley Reference Manager creando un fichero de exportación con tus 
referencias. Para ello seleccionas las referencias que quieras exportar desde tu biblioteca. 
En caso de querer exportar todas las referencias en "File" seleccionas la operación de "Export All" y la forma de 
exportación. Se guardará en el PC. 
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Organizar y recuperar referencias en Mendeley 
 
¿Qué podemos hacer? 
 
Con Mendeley podemos:  
1. Ordenar nuestras referencias, 
2. Comprobar duplicados 
3. Organizar nuestras referencias mediante carpetas y subcarpetas, que podemos crear fácilmente. 
4. Leer documentos en PDF: hacer anotaciones, subrayar contenido 
5. Marcar las referencias como leídas, no leídas y favoritos 





Ordenar y organizar carpetas con Mendeley 
En el panel central de la biblioteca de Mendeley podemos ordenar las referencias según distintos criterios: 
alfabéticamente por autor, título, fuente, por año de publicación, por fecha de adición a la biblioteca Mendeley, y por si 
van acompañados del PDF. 




Para organizar las referencias en colecciones tenemos que seleccionar la referencia o referencias que queremos incluir 
en una colección, y en la barra que se abre en la parte inferior, seleccionar "Organize", "Add to Collection" y elegir 
la colección donde incluirla referencia seleccionada.  
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Buscar en Mendeley 
  






Marcar referencias en Mendeley  
  
Para marcar las referencias como favoritas solo hay que pinchar en la estrella que precede al autor, y volver a pinchar 
para volver a ser no favorita. 
 
También puede saber si una referencia ha sido leída o no. Si junto a la estrella aparece un punto verde, la referencia 
no ha sido leída. 
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Leer documentos PDF en Mendeley  
  
Cuando tenemos el PDF abierto podemos trabajar con él.  
 
1. Seleccionar texto. 
2. Resaltar con color parte del texto. 
3. Hacer un comentario. 
4. Seleccionar el color. 
5. Opciones de visualización (zoom, rotación). 
6. Descargar PDF. 
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Más información sobre Mendeley 
 
 
    
 
Si necesitas más información sobre la utilización de Mendeley, consulta nuestra guía de uso. 
 
  
Para resolver cualquier duda o información adicional sobre Mendeley, puede contactar con 
la Biblioteca a través del correo electrónico: alfin@upo.es 
